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ประกาศคณะกรรมการบริษทั 

เร่ือง นโยบายแผนการสืบทอดต าแหน่ง 

เพ่ือให้เป็นไปตามมติคณะกรรมการบริษทั ในการประชุมคร้ังท่ี  5/2564 วนัท่ี  18 มิถุนายน 2564  บริษทัจึงออก
ประกาศเร่ือง นโยบายแผนการสืบทอดต าแหน่ง เพื่อถือเป็นหลกัและแนวปฏิบติั ใชก้บับริษทั โปรเฟสชัน่แนล เวสต ์เทคโนโลยี 
(1999) จ ากดั (มหาชน) และบริษทัยอ่ย ต่อไปจะเรียก “บริษทั” ดงัน้ี 

1. บทน า 

คณะกรรมการบริษทั ไดต้ระหนกัถึงความส าคญัของการด าเนินกิจการอย่างมีประสิทธิภาพต่อเน่ือง นโยบายการ
คัดเลือกบุคคลากรท่ีจะเขา้มารับผิดชอบในต าแหน่งบริหารท่ีส าคัญทุกระดับให้เป็นไปอย่างเหมาะสม และโปร่งใส โดยมี
คณะกรรมการสรรหาและก าหนดค่าตอบแทน เป็นผูจ้ดัท าแผนสืบทอดต าแหน่งประธานเจา้หน้าท่ีบริหารหรือกรรมการผูจ้ดัการ 
ประธานเจา้หนา้ท่ีฝ่ายการเงิน และผูบ้ริหารของบริษทั เพ่ือเสนอใหค้ณะกรรมการบริษทั เป็นผูพิ้จารณา เพ่ือใหม้ัน่ใจวา่การสืบทอด
ต าแหน่งผูบ้ริหารเป็นไปอยา่งราบร่ืน โปร่งใส และไดผู้บ้ริหารท่ีเหมาะสม ในการท าหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายอยา่งดีท่ีสุด รวมทั้งมี
การจดัเตรียมบุคลากรทดแทน เพื่อใหก้ารด าเนินธุรกิจของบริษทัเป็นไปอยา่งต่อเน่ือง 

วตัถุประสงค์ 

1. เพื่อวางแผนการสรรหาและคดัเลือกบุคลากรในองคก์รหรือ บุคลากรจากภายนอก ในต าแหน่งงานระดบั
ผูบ้ริหาร และ ผูจ้ดัการข้ึนไปไวล่้วงหนา้ 

2. เพื่อประเมินความพร้อมอยูเ่สมอวา่องคก์รมีก าลงัคนท่ีมีคุณสมบติั(Qualifications) ความสามารถ 
(Competencies) และประสบการณ์ (Experience) 

3. เพ่ือวางแผนทดแทนและสืบทอดต าแหน่งงานท่ีส าคญัท่ีจะเกษียณอายแุละการบริหารบุคลากรท่ี มีความรู้
ความสามารถหรือต าแหน่งงานท่ีเป็นท่ีตอ้งการของตลาด/คู่แข่ง 

4. เพื่อลดอตัราสูญเสียบุคลากรท่ีมีความรู้ทกัษะความสามารถ และประสบการณ์ 
5. เพื่อเป็นการจูงใจและรักษาพนกังานท่ีมีความสามารถและมีศกัยภาพเพื่อวางแผนทดแทนและสืบทอดต าแหน่ง

งานพร้อมไดรั้บโอกาสในการพฒันา และปรับเล่ือนต าแหน่งงานสูงข้ึน 

ผู้เกีย่วข้อง 

1. คณะกรรมการบริษทั และหรือ คณะกรรมการท่ีไดรั้บแต่งตั้งมีหนา้ท่ีในการดูแลนโยบายแผนการสืบทอด
ต าแหน่งวา่ไดป้ฏิบติัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

2. คณะกรรมการสรรหาและก าหนดค่าตอบแทน  
3. คณะกรรมการบริหาร 
4. ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
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5.    พนกังานทุกท่านในบริษทั  

ระเบียบปฏิบัตแิละหลกัเกณฑ์ 

1. ระเบียบปฏิบัตแิละหลกัเกณฑ์แผนการสืบทอดต าแหน่ง (SUCCESSION PLAN) 

บริษทัมีหลกัเกณฑแ์ละระเบียบปฏิบติัการคดัเลือกบุคลากรท่ีจะเขา้มารับผิดชอบในต าแหน่งงานบริหารท่ีส าคญัของ
บริษทัใหเ้ป็นไปอยา่งเหมาะสมและโปร่งใส เพื่อใหม้ัน่ใจวา่บริษทัไดผู้บ้ริหารท่ีมีคุณสมบติั ทกัษะ ประสบการณ์และความสามารถ
เป็นมืออาชีพ  โดยมีแนวทาง ดงัต่อไปน้ี 

1.1 ระดบัประธานเจ้าหน้าทีบ่ริหารหรือกรรมการผู้จดัการ ประธานเจ้าหน้าทีฝ่่ายการเงนิ     
 

เม่ือต าแหน่งผูบ้ริหารระดบัประธานเจา้หนา้ท่ีบริหารหรือกรรมการผู้จดัการ ประธานเจ้าหน้าทีฝ่่ายการเงนิ วา่งลง 
หรือผูอ้ยูใ่นต าแหน่งไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีในต าแหน่งได ้ บริษทัจะมีระบบการใหผู้บ้ริหารในระดบัใกลเ้คียงหรือระดบัรองเป็น
ผูรั้กษาการในต าแหน่งจนกวา่จะมีการสรรหาและคดัเลือกบุคคลท่ีมีคุณสมบติัตามหลกัเกณฑท่ี์บริษทัก าหนด โดยตอ้งเป็นผูท่ี้มี
วสิยัทศัน์ มีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความเหมาะสมกบัวฒันธรรมองคก์ร โดยการพิจารณาของคณะกรรมการสรร
หาและก าหนดค่าตอบแทน น าเสนอต่อคณะกรรมการบริษทั เพือ่พิจารณาคดัเลือกและอนุมติัแต่งตั้ง ผูท่ี้มีความเหมาะสมใหด้ ารง
ต าแหน่งแทนต่อไป 

คุณสมบติัเบ้ืองตน้ของประธานเจา้หนา้ท่ีบริหารหรือกรรมการผู้จดัการ ประธานเจ้าหน้าทีฝ่่ายการเงนิ เป็นดงัน้ี 

1. การศึกษาไม่ต ่ากวา่ระดบัปริญญาตรี 
2. มีประสบการณ์ในการบริหารงานในต าแหน่งผูอ้  านวยการสายงานข้ึนไป 
3. มีความเป็นผูน้ า และมีวสิยัทศันท่ี์กวา้งไกล 
4. มีความสามารถในการวางแผนกลยทุธ์และการจดัการองคก์ร 
5. มีการตดัสินใจและการแกไ้ขปัญหาท่ีสุขมุ รอบคอบ ค านึงถึงประโยชน์สูงสุดขององคก์ร 

1.2  ระดบัผู้บริหาร   

เม่ือต าแหน่งผูบ้ริหารตั้งแต่ระดบัผูจ้ดัการข้ึนไปวา่งลง หรือผูอ้ยูใ่นต าแหน่งไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีในต าแหน่งได ้
บริษทัจะน าเสนอผูสื้บทอดต าแหน่งท่ีคดัเลือกไวเ้สนอต่อคณะกรรมการบริหารท่ีไดรั้บการแต่งตั้ง ทั้ งน้ีการวางแผนการสืบทอด
ต าแหน่งของบริษทั ระดบัผูบ้ริหารมีกระบวนการ ดงัน้ี 

1.2.1 วเิคราะห์สถานการณ์การประกอบธุรกิจของบริษทัในดา้นกลยทุธ์  นโยบาย แผนการลงทุน แผนงานการ
ขยายตวั 

1.2.2 ประเมินความพร้อมของก าลงัคนใหส้อดคลอ้งกบักลยทุธ์ของบริษทั ทั้งในระยะสั้นและระยะยาว 
1.2.3 ก าหนดแผนสร้างความพร้อมของก าลงัคน โดยจะพฒันาพนกังานหรือสรรหาพนกังานเพื่อเตรียมทดแทน

พนกังานท่ีออกจากบริษทั 
1.2.4 สร้างแผนสรรหาพนกังาน (Recruitment) และพฒันาฝึกอบรมพนกังาน (Employee Training and Development) 

ไวล่้วงหนา้ก่อนพนกังานจะเกษียณหรือออกจากต าแหน่งก่อนเวลา 
1.2.5 ก าหนดคุณสมบติั(Qualifications) และความสามารถ (Competencies) ซ่ึง หมายถึง ความรู้ ทกัษะ บุคลิกภาพ และ

ทศันคติทีพึงปรารถนาของพนกังานใน ต าแหน่งนั้น ๆ และจดัท าแผนพฒันาเป็นรายบุคคล (Individual Development Plan) 
1.2.6 คดัเลือก ประเมินผลงาน และประเมินศกัยภาพของพนกังานเพื่อพิจารณาความเหมาะสม 
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1.2.7 ใชเ้คร่ืองมือทดสอบและประเมินบุคลากรเพื่อวเิคราะห์ศกัยภาพของพนกังาน 
1.2.8 ระบุผูสื้บทอดต าแหน่งจากการประเมินและวเิคราะห์ศกัยภาพ ผลงานของพนกังาน โดยมีการแจง้ให้

พนกังานทราบล่วงหนา้ เพ่ือเตรียมรับมอบและเรียนรู้งานและก าหนดหาผูสื้บทอดต าแหน่งส ารอง 
1.2.9 พฒันาและประเมินพนกังานท่ีคาดวา่จะเป็นผูสื้บทอดต าแหน่ง วา่จะสามารถ มีพฒันาการ และสร้างผลงาน

ตามท่ีคาดหวงัไดจ้ริง กรณีไม่เป็นตามคาดหมายให ้ด าเนินการดงัน้ี 
1.2.9.1 ด าเนินการคดัเลือกและวางแผนการสืบทอดต าแหน่งใหม่หรือ 
1.2.9.2 พฒันาผูสื้บทอดต าแหน่งส ารองแทน (ถา้มี) หรือ 
1.2.9.3 สรรหา และคดัเลือกจากบุคคลภายนอก 

เม่ือผูสื้บทอดต าแหน่ง มีคุณสมบติัครบตามต าแหน่งท่ีมีหนา้ท่ีรับผิดชอบสูงข้ึนและมีต าแหน่งงานวา่งลง หรือมีต าแหน่ง
งานใหม่ท่ีสูงข้ึน ใหน้ าเสนอการปรับเล่ือนขั้นเล่ือนต าแหน่งและรักษาการ (Promotion & Acting) ตามระเบียบปฏิบติัของบริษทั หรือ
ไดรั้บการพิจารณาอนุมติัจากประธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร  

2. ระเบียบปฏิบัตแิละหลกัเกณฑ์การบริหารคนที่มคีวามรู้ความสามารถ 

บุคคลท่ีมีความรู้ ความสามารถ สรรหาและพิจารณาคดัเลือกไดจ้ากพนักงานภายในองคก์รและสรรหาใหม่จาก
บุคคลภายนอก 

หลกัเกณฑ์การคดัเลือกกลุ่มพนักงานทีม่คีวามรู้ความสามารถจากพนักงานภายในองค์กร 

 ใหพ้ิจารณาบุคลากรท่ีมีผลการปฏิบติังานสูง(High Performance-KPIs)และ ศกัยภาพในการปฏิบติังานสูง (High 

Competency) โดยพิจารณาจากผลการประเมินยอ้นหลงัไปประมาณ 2 ปีติดต่อกนั โดยตอ้งมีเกรดประเมินอยูใ่นเกณฑดี์– ดีมาก และ
ความสามารถหลกั (Core Competency) ขององคก์รตอ้งไดเ้กณฑท์ดี คือ B ข้ึนไปเท่านั้น ตาม Core Competency ดงัน้ี 

1. การวเิคราะห์ / การประเมินปัญหา 
2. การส่ือสาร 
3. การมุ่งเนน้บริการลูกคา้ 
4. การติดตามผล 
5. การท างานเป็นทีม / การใหค้วามร่วมมือ 

นอกจากน้ีแลว้คุณสมบติัอ่ืน ๆ ท่ีตอ้งการส าหรับพนกังานท่ีมีความรู้ ความสามารถจากการสรรหาและคดัเลือก
ภายในองคก์ร และสรรหาใหม่มีดงัน้ี 

1. มีภาวะผูน้ า 
2. มีความรับผิดชอบ 
3. มีความคิดสร้างสรรค ์
4. มีหลกัการ และบริหารงานอยา่งโปร่งใส 

การพฒันาคนทีม่คีวามรู้ความสามารถ 

เม่ือสามารถคดัเลือก และสรรหาบุคคลท่ีมีความรู้ ความสามารถตามคุณสมบติัท่ีก าหนดร่วมกบัแตล่ะฝ่าย/สายงาน
แลว้ จะจดัท าประวติัและบนัทึกการอบรม รวมทั้งผลงาน เพื่อเป็นการส่งเสริมพนกังานท่ีมี ความรู้ความสามารถ ใหเ้ป็นคนท่ีมี
ความรู้ ความสามารถยิง่ข้ึน เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพของตวับุคคลท่ีมี ความรู้ความสามารถตนเองและองคก์ร โดยใชรู้ปแบบและ
หลกัเกณฑก์ารพฒันาบุคคลท่ีมีความรู้ ความสามารถ แบบเดียวกนักบัการพฒันาบุคคลากรทัว่ไปในองคก์ร คือ 




